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PROGRAMME DE FORMATION

Utilisation du logiciel de gestion de l'activité des établissements Médico-Sociaux
GPA Informatique

|| Public

o Equipes pluridisciplinaires des services
" Pré-requis

o Maitrise de I'outil informatique (utilisation de logiciel de bureautique)
e Avoir un poste informatique avec une connexion internet

o Utilisation d’'un navigateur internet et des onglets
|| Objectif Pédagogique

1. Savoir consulter et gérer son planning
2. Savoir consulter un dossier de l'usager
3. Savoir consulter et utiliser la GED

|| Programme Pédagogique

1. Gestion des plannings

e Ajout et modification de I'activité
e Gestion de la récurrence

o Validation de I'activité

e Analyse de l'activité

e Consultation des plannings du service

2. Consultation du Dossier Usager

e Consultation des informations dans le dossier

3. Utilisation de la GED (Gestion Electronique des Documents)

e Ajout et Consultation de documents
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|| Méthodes pédagogiques

La pédagogie est active et participative. Les stagiaires ont accés a une base par 'intermédiaire d’'un PC connecté
a internet afin d’effectuer les manipulations nécessaires demandées par le formateur. Celui-ci utilise une vidéo-
projection pour le suivi de la formation.

|| Suivi et évaluation

L’évaluation est effectuée a chaque fin de chapitre puis en fin de formation.
Une attestation de présence sera délivrée au terme de la formation.

|| burée
e 3 heures 30 minutes

|| Délais d’acceés :
¢ 1 mois aprés 'achat du logiciel, nous contacter pour plus d’informations
|| Nombre de participants
e De 1 a 10 personnes en atelier collectif
|| Handicap
Lors de I'inscription a nos formations, nous étudions avec le candidat en situation de handicap et a travers un

guestionnaire les actions que nous pouvons mettre en place pour favoriser son apprentissage.

Pour cela, nous pouvons également nous appuyer sur un réseau de partenaires nationaux préalablement identifiés.
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